Системы управления документооборотом в экосреде цифровой экономики
 Примерные оценочные материалы, применяемые при проведении промежуточной аттестации по дисциплине 
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6 семестр

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предлагается дать ответы на 2 вопроса из нижеприведенного списка. 

Вопросы к экзамену:
1. Нормативная правовая и методическая основа современного информационно -документационного обеспечения управления.
2. Типовые организационные структуры службы ДОУ. Задачи и функции ДОУ.
3. Нормативная регламентация службы ДОУ. Роль службы ДОУ в управлении. Должностные обязанности работников службы.
4. Функции документа. Юридическая сила документа в цифровой экосреде.
5. Порядок согласования документов. Правила оформления внутреннего и внешнего согласования.
6. Порядок утверждения документов, виды утверждения.
7. Порядок подписания документов
8.  Состав удостоверения документов. Правила оформления реквизитов, удостоверяющих документ.
9. Требования к изготовлению управленческих документов. Информационные технологии в составлении и оформлении документов.
10. Понятие «системы документации», развитие систем.
11. Требования к составлению и оформлению организационных документов.
12. Требования к составлению и оформлению распорядительных документов.
13. Место информационно-справочных документов в системе управления.
14.  Понятие «письмо». Требования к составлению и оформлению письма.
15. Классификация служебных писем.
16. Требования к составлению и оформлению протокола.
17. Автоматизация бизнес-процесса государственного и муниципального управления.
Особенности выбора и внедрения СЭД.
18. Современные технологии работы с документами (внутренний электронный
документооборот, бумажные и электронные документы).
19. Документооборот. Правила организации документооборота. Основные направления совершенствования документооборота
20. Правила формирования и хранения документов в делопроизводстве цифровой среды.
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